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APRESENTACAO

O Governodo Estado do Maranh&o por meio da Secretariade Estado da Gestéo,
Patrimdnio e Assisténcia dos Servidores (SEGEP) disponibiliza a Cartilhado Servidor
Publico Civil do Estado do Maranhdéo, instrumento estratégico de informagdo ao
servidor cujo objetivo é padronizar os procedimentos e socializar os conhecimentos
guanto aos direitos, beneficios, deveres e proibi¢cdes que o servidor podera usufruir a
partir do seu ingresso no ambito do Poder Executivo.

Nesta cartilha discorremos sobre alguns conceitos basicos embasados no
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado na Lei n® 6.107, de 27 de julho de
1994, alem de legislagcbes como decretos e instrucfes normativas disponiveis para
consulta no Diario Oficial do Estado.

A SEGEP espera, com essa iniciativa, fornecer ao servidor uma consulta rapida
e de facil acesso, capaz de esclarecer as dificuldades sugeridas dentro da diversidade
de assuntos e das situacdes impostas pela vasta legislacdo pertinentes.

Pedro Carvalho Chagas
Secretario de Estado da Gestao, Patrimbdnio e Assisténcia dos Servidores
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1 SERVIDORPUBLICO
(Fundamentacgéo Legal: Art 3° da Lei Estadual n°® 6.107, de 27 de julho de 1994).

Servidor publico € a pessoa legalmente investida em cargo publico.

2 REQUISITOSBASICOSPARA INVESTIDURAEM CARGOPUBLICO
(Fundamentacgéo Legal: Art 7° a 11 da Lei Estadual n°® 6.107, de 27 de julho de 1994).

A investidura em cargo publico imprescinde aprovagao prévia em concurso publico,
ressalvadas as nomeacgOes para cargos em comissdo declarados de livre nomeacéo e
exoneragao.
S&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:

» Nacionalidade brasileira;

» Gozo dos direitos politicos;

» Quitagdo com as obrigagOes militares eeleitorais;

» Nivel de escolaridade ou habilitacdo legal exigida para o exercicio do cargo;

» ldade minima de 18 anos;

Aptidao fisica e mental.

As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos
em lei.

As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com
a deficiéncia de que sdo portadoras, na forma do regulamento e em obediéncia a Lei n°
5.484, de 14 de julho de 1992.

2.1 Requisitos Basicos daNomeacao para Cargoem Comissao

(Fundamentacé&o Legal: § 13 do Art. 40 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 / Lei Ordinaria n® 9.881, de 30 de julho de 2013/ Decreto n° 30.622, de 02 de janeiro de
2015).

Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracdo, de outro cargo temporario, inclusive mandato eletivo, ou de
emprego publico, o Regime Geral de Previdéncia Social.

Fica vedada a nomeacdo para cargos em comisséo e funcdes gratificadas, no &mbito dos
orgaos do Poder Executivo e Legislativo do Estado do Maranhéo, de pessoas que estdo
inseridas nas seguintes hipéteses:

» Os que tenham contra si representacgao julgada procedente pela Justica Eleitoral,em
deciséo transitada em julgado ou proferida por orgédo colegiado, em processo de
apuracao de abuso do poder econémico ou politico desde a decisdo até o transcurso
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do prazo de 8 (oito) anos;

Os que forem condenados em decisdo transitada em julgado ou proferida por
orgao judicial colegiado, desde a condenacéo até o transcurso do prazo de 8 (0ito)
anos ap6s o cumprimento da pena, pelos crimes:

Contra a economia popular, a fé puablica, a administracdo publica e o patriménio
publico;

Contra o patriménio privado, o sistema financeiro, 0 mercado de capitais e 0s
previstos na lei que regula afaléncia;

Contra o meio ambiente e a saude publica;
Eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;

De abuso de autoridade, nos casos em que houver condenacgéo a perda do cargo
ou a inabilitacdo para o exercicio de funcéo publica;

De lavagem ou ocultacéo de bens, direitos e valores;

De trafico de entorpecentes e drogas afins, racismo, tortura, terrorismo e
hediondos e equiparados;

De reducéo a condicdo analoga a de escravo;
Contra a vida e a dignidade sexual;
Praticados por organizacdo criminosa, quadrilha oubando.

Os que forem declarados indignos do oficialato ou com ele incompativeis, pelo
prazo de 8 (0ito) anos;

Os detentores de cargo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional,
gue beneficiarem a si ou a terceiros, pelo abuso do poder econémico ou politico,
gue forem condenados em deciséo transitada em julgado ou proferida por 6érgéao
judicial colegiado desde a decisdo até o transcurso do prazo de 8 (0ito) anos;

Os que forem condenados em decisédo transitada em julgado ou proferida por érgao
colegiado da Justica Eleitoral por corrupcao eleitoral, por captacdo ilicita de
sufragio, por doagéo, captacdo ou gastos ilicitos de recursos de campanha ou por
conduta vedada aos agentes publicos em campanhas eleitorais que impliquem
cassacdo do registro ou do diploma, desde a decisdo até o transcurso do prazo de 8
(oito) anos;

Os que forem condenados a suspensdo dos direitos politicos em decisdo
transitada em julgado ou proferida por 6rgéo judicial colegiado, por ato doloso
de improbidade administrativa que importe lesdo ao patriménio publico e
enriquecimento ilicito desde a condenacdo ou o trénsito em julgado, até o
transcurso do prazo de 8 (oito) anos ap0s 0 cumprimento da pena;
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» Os que forem excluidos do exercicio da profissdo por decisdo sancionatéria do
orgao profissional competente, em decorréncia de infracdo ético-profissional, pelo
prazo de 8 (0ito) anos, salvo se o ato houver sido anulado ou suspenso pelo Poder
Judiciario;

e Os que forem demitidos do servico publico em decorréncia de processo
administrativo ou judicial, pelo prazo de 8 (0ito) anos contado da deciséo, salvo se
o ato houver sido suspenso ou anulado pelo Poder Judiciario;

« Os servidores do Poder Executivo e Legislativo que forem aposentados
compulsoriamente por decisdo sancionatéria e que tenham perdido o cargo por
sentenca ou que tenham pedido exoneracdo ou aposentadoria voluntaria na
pendéncia de processo administrativo disciplinar, pelo prazo de 8 (0ito) anos.

Os gestores dos 6rgdos do Poder Executivo Estadual quando da nomeacéo de pessoas
para cargos em comissdo, deverdo obrigatoriamente exigir copia dos seguintes
documentos:

» Carteira de Identidade;
» CPF, dispensado caso ja conste na Carteira de Identidade;
» Prova de inscricdo e quitacdo da Justica Eleitoral;

« Diploma ou equivalente que comprove a satisfacdo do grau de escolaridade exigido
para o cargo;

« Comprovante de endereco;

» CertidOes de antecedentes criminais fornecidas pela Justica Estadual, pela Justica
Eleitoral e pela Justica Federal do domicilio da pessoa indicada ao cargo;

e Declaracdo de bens e valores que compdem o seu patrimbénio privado,
compreendendo bens imoveis, méveis, dinheiro, titulos, acdes e qualquer outra
espécie de bens e valores patrimoniais, localizados no Pais ou no exterior, incluindo
os bens das pessoas que vivam sob a dependéncia econémica do declarante, os
adquiridos e ainda néo registrados em nome do declarante e os adquiridos na
constancia de unido estavel e os comunicados por forca do regime de bens
estipulado para o casamento;

» Certiddes do Tribunal de Contas do Estado e do Tribunal de Contas da Unido que
atestem acerca do eventual julgamento de processos por esses Tribunais.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacao das copias.
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3 FORMASDEPROVIMENTOSDE CARGOPUBLICO

3.1 Nomeagao
(Fundamentacéo Legal: Art. 12 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A nomeacao far-se-a em carater efetivo quando se tratar de cargo de provimento
efetivo, em comissdo, para cargos de confianca de livre exoneracdo e em
substituicdo no afastamento legal ou temporario do servidor ocupante de cargo em
comisséao.

3.2 ConcursoPublico
(Fundamentacgédo Legal: Art. 12 da Lei Estadual n° 9.664, de 17 de julho de 2012 / Arts.
13 a 16 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

O concurso publico, destinado a aferir a qualificacdo profissional exigida para o
ingresso nas carreiras serd de carater eliminatorio e classificatorio de provas ou de
provas e titulos, conforme disposto no edital.

3.3 Posse
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 17 a 19 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A posse dar-se-4 pela assinatura do respectivo termo no qual deverdo constar as
atribuicdes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que
nao poderdo ser alterados unilateralmente por qualquer das partes, ressalvados os atos de
oficio previstos em lei.

A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicacdo do ato de
provimento, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, a requerimento do interessado.

Em se tratando de servidor em licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal, o
prazo sera contado do término do impedimento.

A posse podera ocorrer mediante procuragao especifica.

No ato da posse, o servidor ainda que ocupante de cargo em comissao, apresentara
declaracédo de bens atualizada e valores que constituem seu patrimoénio e declaragcéo
guanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcdo publica federal,
estadual ou municipal, inclusive em autarquias, fundacdes e empresas publicas e
sociedades de economia mista.

3.4 Exercicio
(Fundamentacéo Legal: Arts. 20 a 22 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cées do cargo. O prazo para o servidor
entrar em exercicio é contado 30 (trinta) dias da data da posse. Sera exonerado 0
servidor empossado que nédo entrar em exercicio no prazo de 30 (trinta) dias.
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3.5  EstagioProbatorio

(Fundamentacdo Legal: Art. 41 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 / Art. 23 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Instrugcdo Normativa n°
004, de 04 de novembro de 2014).

Estagio Probatoério é o periodo de avaliagdo do desempenho do servidor admitido
por concurso publico, com o intuito de constatar a sua aptidédo e capacidade para o
desempenho das funcdes inerentes ao cargo. Compreende o periodo de 36 (trinta e
seis) meses, contados a partir da data de entrada em exercicio no respectivo cargo.

Quatro meses antes de findo o periodo do estdgio probatério sera submetida a
homologacdo da autoridade competente a avaliacdo do desempenho do servidor,
realizada de acordo com o que dispuser a lei ou o regulamento, sem prejuizo da
continuidade de apuracdo dos fatores de assiduidade, disciplina, capacidade de
iniciativa, produtividade e responsabilidade.

O servidor ndo aprovado no estdgio probatério serd exonerado ou se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

3.6 Estabilidade
(Fundamentacao Legal: Art. 41 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988).

Sao estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Como condicéo para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatoria a avaliacdo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

3.7 Exoneragéo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 41, 42,53, 80 88 1°e 2° do Arts. 114 da Lei Estadual n° 6.107,
de 27 de julho de 1994).

A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-4 a pedido do servidor ou de oficio.

A exoneracdo de oficio dar-se-4& quando ndo satisfeitas as condicbes do estagio
probatério e quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em exercicio no prazo
estabelecido.

A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a a juizo da autoridade competente e a
pedido do servidor.

O servidor em débito com o erério, que for demitido, exonerado, ou que tiver a sua
aposentadoria ou disponibilidade cassada, tera o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o
débito.

O servidor exonerado perceber4d no més subsequiente ao da sua exoneracado a
gratificacdo natalina proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a
remuneracdo do més da exoneracao.
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O servidor exonerado do cargo efetivo ou em comissao perceberd indenizagéo relativa
ao periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporcédo de 1/12 (um
doze avos) por més de efetivo exercicio ou fracdo igual ou superior a 14 (quatorze)
dias.

A indenizacao seréa calculada com base na remuneracdo do més em que for publicado
0 ato exoneratorio.

3.8 Readaptacgédo
(Fundamentacéo Legal: Art. 29 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / § 13 do
Art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de1988).
Readaptacdo € a investidura do servidor estdvel em cargo de atribuicBes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental verificada em inspecao médica.
Se julgado incapaz para o servico publico, o readaptando sera aposentado. A
readaptacdo sera efetivada preferencialmente, em cargo de atribuices afins,
respeitadaahabilitacdo exigida.
A readaptacdo do servidor independera de vaga. Documentacdo Necessaria:

» Formulario Requerimento do Servidor;

= Relatério Médico (original);

= Exames Médicos atualizados;

= Ultimo Contracheque.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para

autenticacédo das copias.

Documentacdo Necessaria para Readaptacdo de funcdo Isencdo de sala de aula Isencdo de
esforco fisico:

e Relatorio Médico / Atestado Médico;

o Carteira de Identidade;

o CPF,;

e Contracheque mais recente;

e Comprovante de endereco;

¢ Contato atualizado do servidor (telefone e e-mail);

e Ato de posse.
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Atencéo: Os documentos devem ser escaneados e anexados em formato .jpg ou .pdf no Sistema
de Pericias Médicas. No dia da realizacdo da Pericia Médica, devem ser apresentados todos 0s
atestados, relatérios médicos e exames que evidenciem a condigdo de satde do servidor ou
pessoa da familia para a qual se requer o beneficio.

3.9 Reversao
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 30 e 31 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Reverséo € o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez quando, por
junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos da aposentadoria.

A reversao far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua transformacéo e
depender4d de vaga enquanto ndo houver vaga o0 servidor permanecera em
disponibilidade remunerada.

N&o se procedera a reversao se 0 aposentado ja tiver completado 70 (setenta) anos de
idade.

Documentacdo Necessaria:

« Formulario Requerimento do Servidor;

» Relatério Médico (original);

» Exames médicos atualizados;

- Ultimo Contracheque.
Nota: As copias dos documentos deverao ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para

autenticacédo das copias.

3.10 Reintegracao
(Fundamentacgéo Legal: Art. 32 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A reintegragcdo é a reinvestidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando invalidada a sua
demissdo por decisdo administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

Documentacdo Necessaria:

Formulario Requerimento do Servidor;

Ultimo Contracheque;

Ato de Demissao;

Documentacdo comprobatoria que julgue necessaria a instrucao de sua solicitacao.
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Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacdo das copias.

3.11 Reconducéo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 33 e 34 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A reconducdo é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.
Somente ocorrera em decorréncia de inabilitacdo em estagio probatério relativo a
outro cargo, ou no caso de reintegracdo do anterior ocupante.

Quando provido o cargo de origem o servidor sera aproveitado em outro de atribuicfes
e vencimentos compativeis, respeitada a escolaridade e habilitacéo legal exigidas.

No caso de extin¢cdo do cargo de origem e ndo havendo outro cargo onde possa ser
aproveitado, o servidor ficard em disponibilidade remunerada.

Em nenhuma hipo6tese havera indenizacéo ao servidor reconduzido.
Documentacdo Necessaria:

= Formuléario Requerimento do Servidor;

= Ultimo Contracheque.

3.12 Disponibilidade
(Fundamentacéo Legal: Arts. 35 e 36 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade o servidor estavel ficard em
disponibilidade, com remuneracéo integral inerente ao cargo efetivo.

O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-4 de oficio, mediante
aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicdes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado.

3.13 Aproveitamento

(Fundamentagéo Legal: Arts. 36, 37 e 38 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de
1994).

O aproveitamento do servidor que se encontra em disponibilidade dependera dos
seguintes requisitos:

« Comprovacao de sua capacidade fisica e mental por junta médica oficial do Estado;
» Possuir a qualificacéo exigida para o provimento do cargo;
» Nao haver completado 70 (setenta) anos deidade;

« Que ndo ocupe cargo inacumulavel comprovado mediante certiddo expedida pelo
orgao competente.
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4 VACANCIA
(Fundamentacéo Legal: Arts. 39 e 40 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 /
Parecer n°497/2015-PA/PGE).

A vacancia do cargo publico decorrera de exoneragdo, demissdo, promocao, readaptacao,
aposentadoria,por posse em cargo inacumulavel,perda de cargo por decisdo judicial e
falecimento.

5 REMOCAO
(Fundamentacgéo Legal: Art. 44 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Remocéo é o deslocamento do servidor com o respectivo cargo, a pedido ou de oficio,
no ambito do mesmo érgao e Poder com ou sem mudanca de sede.

Documentacdo Necessaria:

e Formulario Requerimento do Servidor ou Oficio emitido pela autoridade
solicitante, indicando a area de atuacgéo e local onde o servidor sera lotado;

- Ultimo Contracheque.

Nota: O Requerimento do Servidor deve ser protocolado no 6rgdo de origem do
servidor e o 6rgao ficara responsavel pela analise da disponibilidade.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacédo das copias.

6 REDISTRIBUICAO
(Fundamentacéo Legal: Art. 45 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Art. 6°
da Lei n° 9.664, de 17 de julho de 2012).

Redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo, para quadro de
pessoal de outro ou entidade do mesmo Poder, observado o interesse da administragao.
Dar-se-a exclusivamente para ajustamento de quadros de pessoal as necessidades dos
servigos, inclusive nos casos de reorganizagdo, extingdo ou criacdo de Orgdo ou
entidade.

Somente apos decorrido 1 (um) ano, podera o servidor ser novamente redistribuido.

O servidor que se encontrar com a sua situacao irregular ndo sera redistribuido até que
se proceda a sua regularizagéo.

Documentacdo Necessaria:
« Formulario Requerimento do Servidor, com ciente da Chefia Imediata ou Oficio
emitido pela autoridade solicitante, indicando a area de atuacdo e local onde o

servidor esta lotado;

- Ultimo Contracheque.
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Nota: Somente os servidores integrantes do Grupo Administracdo Geral séo
contemplados por esta modalidade de Movimentacdo Funcional.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacao das copias.

7  SUBSTITUICAO
(Fundamentacéo Legal: Art. 46 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Os servidores ocupantes de cargo em comissao e os investidos em funcéo gratificada
terdo substitutos indicados conforme legislacdo especifica ou, no caso de omisséo,
previamente designados pela autoridade competente.

Quando a substituicao for por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, o servidor
designado substituto tera direito a percepcéao da diferenca entre seus vencimentos e
representacao e os do substituido.

8 DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
(Fundamentacéo Legal: Art. 18 da Lei Estadual n°® 9.664, de 17 de julho de 2012).

O desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo do
Plano Geral de Carreiras e Cargos dos Servidores da Administracdo Direta, Autarquicae
Fundacional do Poder Executivo Estadual (PGCE), dar-se-a mediante progressao e
promocao.

8.1 Progressao
(Fundamentacgéo Legal: Art. 19 da Lei Estadual n°® 9.664, de 17 de julho de 2012).

Progressao é a evolucdo do servidor dentro da tabela remuneratéria no mesmo cargo,
dentro da mesma classe, levando-se em consideracdo o tempo de exercicio no cargo e
a qualificagao profissional.

8.2 Progressdo por Tempode Exerciciono Cargo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 20, 21, 24, 25, 28 e 30 da Lei Estadual n° 9.664, de 17 de julho de
2012).

Para fazer jus a Progressdo por Tempo de Exercicio no Cargo o servidor publico
devera, cumulativamente, ter cumprido estagio probatério, ter cumprido o
intersticio minimo de dois anos de efetivo exercicio na referéncia de vencimento ou
subsidio em que se encontrae estar no efetivo exercicio do seu cargo.

A Progressédo por Tempo de Exercicio no Cargo observara a data do ingresso do
servidor no cargo publico que ocupa e serd efetuada independentemente de
requerimento.
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8.3 Progressaopor Qualificacdo Profissional
(Fundamentacgédo Legal: Arts. 22, 23, 24, 28, 30 e 32 da Lei Estadual n° 9.664, de 17 de
julho de 2012 / Decreto n° 30.330, de 12 de setembro de 2014).

A Progresséo por Qualificacdo Profissional dar-se-a mediante a obtencao pelo servidor
de diploma em curso de graduacdo, pds-graduagdo e cursos em areas correlatas ao
exercicio do cargo ocupado, adquiridos posteriormente ao seu ingresso no cargo que
ocupa e desde que ndo constituam requisito para o ingresso no cargo, conforme
dispuser o regulamento.

A Progresséo por Qualificacdo Profissional ndo se aplica as carreiras beneficiadas pelo
Adicional de Qualificacdo instituido pela Lei n.° 9.040, de 08 de outubro de 2009, e
pelaLei n.°9.492, de 10 de novembro de 2011.

O servidor que tenha preenchido cumulativamente os critérios para a Progressao por
Tempo de Exercicio no Cargo e por Qualificacdo Profissional, devera manifestar
expressamente, por requerimento, a opcdo da Progressdo por Qualificacédo
Profissional no prazo de até sessenta dias anteriores a data em que completa o
intersticio minimo para Progressao por Tempo de Exercicio no Cargo.

Documentacdo Necessaria:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

« Copia autenticada em cartoério do certificado ou diploma ou ainda, cépia simples
do certificado ou diploma com “confere com o original” declarado por servidor do
setor de recursos humanos do érgao de origem a vista do original devidamente
assinado e identificado por matricula.

8.4 Promocéo

(Fundamentacgdo Legal: Arts. 26, 30 e 32 da Lei Estadual n°® 9.664, de 17 de julho de
2012).

Promocéo € a elevacdo do servidor de uma classe para outra, passando da ultima
referéncia da classe em que se encontra para a referéncia inicial da classe
imediatamente superior aquela que pertence dentro da mesma carreira.

A efetivacdo das promocgOes ocorrerd sempre que o0 servidor cumprir,
cumulativamente:

« Trés anos na ultima referéncia da classe em que se encontra;

- Ter obtido nas trés ultimas avaliacOes, desempenho satisfatorio, nos termos
definidos em regulamento préprio;

« Estar no efetivo exercicio do seucargo.

Perdera o direito a Progressao por Qualificacdo Profissional, & Progressdo por Tempo
de Exercicio no Cargo e a Promocao, o servidor que no periodo aquisitivo:
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» Afastar-se das funcdes especificas do seu cargo, excetuados 0s casos previstos na
Lei n°® 6.107 de 27 de julho de 1994;

« For condenado por sentenca transitada em julgado ou punido disciplinarmente
enquanto durar seus efeitos;

» Suspenséao disciplinar;

» Licenga sem vencimento;

« Tiver mais de cinco faltasinjustificadas.
9 AVALIACAO DEDESEMPENHO
(Fundamentagéo Legal: Art. 31 da Lei Estadual n° 9.664, de 17 de julho de 2012 /
Instrucdo Normativa n°® 005, de 11 de dezembro de 2014).
A regulamentacdo da avaliacdo de desempenho devera ser elaborada observando a
natureza das atividades das carreiras de cada Subgrupo e definird entre outros
aspectos os seguintes:

« Legitimidade e transparéncia do processo deavaliacao;

» Periodicidade;

« Contribuicéo do servidor para a consecucdo dos objetivos do 6rgdo ou servico;

- Comportamento observavel do servidor;

« Direito de manifestacdo as instancias recursais;

« Conhecimento pelo servidor dos instrumentos de avaliacdo dos seus resultados.
10 DIREITOS DO SERVIDOR
10.1 Vencimento —Base
(Fundamentacao Legal: Art. 47 da Lei Estadual n® 6.107, de 27 de julho de 1994 /
Paragrafo Unico do Art. 7° e Anexo IV da Lei Estadual n° 9.664, de 17 de julho de 2012).

Vencimento € a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado
em lei.

Nota: Ao Grupo Consultoria e Representacao Judicial e, aos Subgrupos Processamento
Judiciario, Magistério da Educacdo Bésica, Magistério Superior, Policia Militar e
Corpo de Bombeiros Militares, ndo se aplicam as disposi¢cdes do Plano Geral de
Carreiras e Cargos dos Servidores da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional
do Poder Executivo Estadual (PGCE), sendo regidos por leis especificas.

10.2 Remuneragéo
(Fundamentacéo Legal: Art. 48 e 55 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).
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Remuneracdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniérias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Além do vencimento poderdo ser pagas ao servidor as vantagens como indenizacoes,
gratificacOes e adicionais.

As indenizagbes ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

As gratificacbOes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nos
casos e condicdes indicados em lei.

10.3 Subsidio
(Fundamentacéo Legal: Art. 48-A da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Subsidio € a retribuicdo ao servidor realizado em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qualquer gratificacdo adicional, abono, prémio, verbas de representagdo ou outra
espécie remuneratoria.

10.4 Ajuda de Custo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 58 a 63 da Lei Estadual n® 6.107, de 27 de julho de 1994).

A ajuda de custo destina-se a compensar as despesas de instalacédo do servidor que,
no interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio em carater permanente.

N&o sera concedida ajuda de custo:

e Ao servidor que se afastar do cargo ou reassumi-lo, em virtude de mandato
eletivo;

» Que for colocado a disposicao do Governo Federal de outro Estado ou Municipio;
» Que for transferido a pedido ou porpermuta;

« Ao servidor estadual casado, quando o conjuge tiver direito a ajuda de custo pela
mesma mudanca de sede.

10.5 Diarias

(Fundamentagéo Legal: Arts. 64 a 66 da Lei Estadual n° 6.107 de 27 de julho de 1994 /
Decreto Estadual n°® 22.985, de 20 de marco de 2007 / Decreto n° 31.290, de 09 de
novembro de 2015 / Decreto n°® 35.549 de 26 de dezembro de 2019).

As diérias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servi¢o destinando-
se aindenizaroservidorde despesascomalimentacéo, pousadae locomocao, as quais
serdo pagas antecipadamente, com base na provavel duragdo do afastamento e
requeridas conforme Formulario de Requisi¢cédo deDiarias.

10.6 Gratificagdo pelo Exerciciode Cargoem Comisséo
(Fundamentacéo Legal: Art. 75 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).
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Pelo exercicio de cargo em comissdo que o servidor tenha exercido ou venha a
exercer, € devida uma gratificacao de representacdo em valores fixados em lei.

10.7 Gratificagdo peloExercicio deFuncdode ChefiaeAssisténcialntermediéria
(Fundamentacéo Legal: Art. 76 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Ao servidor efetivo designado para exercer funcdo de direcdo e assisténcia
intermediaria é devida uma gratificagdo, em valores estabelecidos por lei.

10.8 Gratificacdo Natalina
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 77 a 81 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A Gratificacdo Natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo a que 0
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.

A fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como més integral.
10.9 Gratificagdo Técnica
(Fundamentacéo Legal: Art. 82 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Medida
Proviséria n° 191, de 20 de janeiro de 2015 / Lei n° 10.206 de 24 de fevereiro de 2015 /
Decreto n° 30.636, de 26 de janeiro de 2015 / Decreto n° 34.682, de 26 de fevereiro de
2019).
A gratificacdo técnica serd concedida pelo Secretario de Estado ao qual esteja
subordinado o servidor, dentro dos limites estabelecidos pelo Comité de Politica
Salarial e dependera dos seguintes requisitos:

» Execucdo de trabalho ou atividade relevante ao servico publico;

* Que o servidor seja detentor de nivel médio ou superior.

O valor global da gratificacdo por Secretaria, sera arbitrado pelo Comité de Politica
Salarial quanto aos aspectos orcamentarios e financeiros.

O Governador do Estado fixara, por decreto,o limite individual de percep¢do da
gratificacdo por servidor.

10.10 Gratificacao por Condicoes Especiaisde Trabalho
(Fundamentacéo Legal: Arts. 83 a 86 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994)

A gratificagdo por condi¢des especiais de trabalho tem por finalidade:

« Atender as reais necessidades de aumento de produtividade nos 6rgaos e nas
entidades estaduais quando a natureza do trabalho assim o exigir;

« Fixar o servidor em determinadasregides.

10.11 Gratificacdo Especial de Exercicio
(Fundamentacgéo Legal: Lei n® 10.773, de 29 de dezembro de 2017).
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Fica instituida, a partir de 1° de marco de 2018, a Gratificacdo Especial de Controle Interno -
GECI, devida aos ocupantes dos cargos de Auditor e de Assistente de Auditor, do
Subgrupo Auditoria Geral, do Grupo Estratégico, em valor equivalente a 40% sobre o
vencimento do servidor.

10.12 Adicional por Tempode Servico
(Fundamentacéo Legal: Art. 94 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

O adicional por tempo de servico € devido a razdo de 5% (cinco por cento) a cada cinco
anos de efetivo servico publico estadual, observado o limite maximo de 35% (trinta e
cinco por cento) incidente exclusivamente sobre o vencimento béasico do cargoefetivo.

O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o quinquénio.
Os adicionais por tempo de servico ja concedidos ficam transformados em quinquénio.

Os saldos dos anuénios ja incorporados a remuneracdo do servidor serdo
transformados automaticamente em quinquénio na data de aquisi¢cdo da vantagem.

10.13 Adicionaisde Insalubridadeede Periculosidade
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 95 a 102 da Lei Estadual n°® 6.107, de 27 de julho de 1994 /
Lei n° 10.266, de 24 de junho de 2015).

Os servidores que habitualmente trabalnem em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas, inflamaveis ou com eletricidade ou
que causem danos a saude, fazem jus ao adicional de insalubridade ou de
periculosidade calculado sobre o vencimento do cargo efetivo.

O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera
optar por um deles.

O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacao das
condicdes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

O adicional de insalubridade para o servidor remunerado por subsidio classifica-se
segundo os graus maximo, médio e minimo, de acordo com os valores fixados em lei.

O Adicional de Insalubridade sera atribuido automaticamente a todos os servidores
lotados em local definido por ato do Chefe do Poder Executivo ap0s pericia técnica,
devidamente homologada pelo Secretario de Estado da Gestdo, Patriménio e
Assisténciados Servidores.

Sado consideradas atividades ou operacdes periculosas aquelas que,por sua
natureza,condi¢cdes ou métodos de trabalho, impliquem contato permanente com
inflamaveis e eletricidade em condic¢des de risco acentuado.

A insalubridade e periculosidade serdo comprovadas mediante pericia médica.
Documentacdo Necessaria:

e« Comunicagédo Interna (CIl) discriminando minuciosamente os ambientes
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(setores) aserem periciados, justificando o pleito;
» Relacéo dos servidores lotados nos respectivossetores;

» Copia do ultimo Contracheque e situacao funcional dos servidores ali lotados.

10.14 Adicional por Servigo Extraordinario
(Fundamentacéo Legal: Arts. 103 a 105 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A prestacdo de servicos extraordinarios sera remunerada com o acréscimo de, no
minimo, 50% (cinquenta por cento) em relagéo a hora normal de trabalho.

Somente sera permitido servico extraordinario para atender a situacoes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias.

Ao servidor em exercicio de cargo em comissao € vedada a percepcao do adicional por
servicos extraordinarios, salvo casos especiais submetidos a consideragdo do Chefe do
Poder.

10.15 Adicional Noturno
(Fundamentacéo Legal: Arts. 106 a 107 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Adicional por trabalho noturno é o valor pecuniéario devido ao servidor cujo trabalho
seja executado entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia
seguinte e serd remunerado comumacréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre
osalério-horadiurno.

A hora de trabalho noturno ser4 computada como de 52 (cinqtienta e dois) minutos
e 30 (trinta) segundos.

Documentacdo Necessaria:
» Escala de Plantéo;
- Ultimo Contracheque;
» Portaria de lotacdo doservidor.

10.16 Adicional deFérias
(Fundamentacgéo Legal: Art. 108 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Independentemente de solicitacdo, serd pago ao servidor, por ocasido das férias, um
adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneracédo do periodo das férias.

As vantagens decorrentes do exercicio de cargo em comissdo ou de funcéo gratificada
serdo consideradas no calculo do adicional.

10.16.1 Férias
(Fundamentacéo Legal: Arts. 109 a 117 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

O servidor gozaréa por ano, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias consecutivos de férias,
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observada a escala previamente organizada.
Somente apds os doze primeiros meses de efetivo exercicio adquirira o servidor direito as
férias. Durante as férias o servidor tera direito a todas as vantagens do seu cargo.

S6 é permitida a acumulacéo de férias até o maximo de dois anos, no caso de imperiosa
necessidade de servico.

Ocorrendo a situacao a autoridade administrativa competente devera, em despacho
escrito, cancelar as férias do servidor, justificando a raz8o do procedimento e
definindo a nova data da concesséo.

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica,
comocdao interna, e convocacao para juri, servico militar ou eleitoral ou por motivo
de superior interesse publico.

O servidor cuja situacdo funcional se altere quando em gozo de férias ndo sera
obrigado a apresentar-se antes de termina-Ias.

10.17 Licencapor Motivode Doencaem PessoadaFamilia
(Fundamentacéo Legal: Art. 137 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Sera facultada a licenga por motivo de doenca do cdnjuge ou companheiro, de
ascendente ou descendente do servidor.

A licenca somente sera deferida apds comprovacao da doenca por inspecdo meédica
e desde que a assisténcia direta do servidor se torne indispensavel e ndo puder ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.
A licenca ndo podera exceder de 01 (um) ano, e sera concedida com os vencimentos e
vantagens percebidos a data de sua concessao até 03 (trés) meses, sofrendo, se superior
a tal periodo, os seguintes descontos:

« De um terco, quando exceder de trés até seis meses;

« De dois tercos, quando exceder de seis até doze meses.
Documentacdo Necessaria:

e Relatdério Meédico / Atestado Médico que comprove a patologia da pessoa da familia;

o Carteira de Identidade;

o CPF,;

e Contracheque mais recente;

e Comprovante de endereco;

e Contato atualizado (telefone e e-mail valido).
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Atencéo: Os documentos devem ser escaneados e anexados em formato .jpg ou .pdf no Sistema
de Pericias Médicas. No dia da realizacdo da Pericia Médica, devem ser apresentados todos 0s
atestados, relatérios médicos e exames que evidenciem a condicdo de saude da pessoa da familia
para a qual se requer o beneficio.
Prorrogacdo de Licenca para acompanhar pessoa da familia:

e Relatorio Médico / Atestado Médico da pessoa da familia;

e Portarias de licengas anteriores para acompanhar pessoa da familia;

e Carteira de Identidade (do servidor e da pessoa da familia);

e CPF (do servidor e da pessoa da familia);

e Contracheque mais recente;

e Comprovante de endereco;

e Contato atualizado do servidor (telefone e endereco de e-mail valido).
Atencdo: Os documentos devem ser escaneados e anexados em formato .jpg ou .pdf no Sistema
de Pericias Médicas. No dia da realizagdo da Pericia Médica, devem ser apresentados todos 0s
atestados, relatorios médicos e exames que evidenciem a condi¢do de salde da pessoa da familia

para a qual se requer o beneficio.

10.18 Licencapor Motivo de Afastamentodo Cénjuge ou Companheiro
(Fundamentacéo Legal: Art. 142 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Sera concedida licenca ao servidor efetivo para acompanhar conjuge ou companheiro
transferido para outro ponto do territorio nacional, para o exterior ou para 0 exercicio
de mandato eletivo federal, estadual e municipal.

Existindo no novo local de residéncia reparticdo publica estadual da administracao
direta, autarquica ou fundacional com atribuicées compativeis com as do cargo do
servidor, sera este colocado a disposi¢cdo sem dnus para o 6rgdo de origem.

N&o ocorrendo a situacdo prevista no paragrafo anterior, terd o servidor direito a
licencasem vencimento e vantagens, por prazo indeterminado.

Documentacdo Necessaria:
» Formulario Requerimento do Servidor;
« Ultimo Contracheque;
» Carteira de ldentidade e CPF;

« Comprovante de residénciaatualizado;
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» Certidao de Casamento ou documento que comprove unidoestavel;
« Comprovante de transferéncia do conjuge ou companheiro(a) para outra
localidade;

- Oficio da Area de Recursos Humanos do 6rgéo onde o conjuge ou companheiro(a)
do servidor seré transferido, informando o inicio do exercicio.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e

inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacao das copias.

10.19 LicengaparaServigo Militar
(Fundamentacéo Legal: Arts. 143 e 144 da Lei Estadual n°® 6.107, de 27 de julho de 1994).

Ao servidor convocado para o servico militar ou outros encargos de seguranca
nacional, serd concedida licenca pelo prazo da convocacao.

A licenca sera concedida a vista de documento oficial que comprove a incorporacéo.

O servidor podera optar pelas vantagens do cargo ou pelas que resultarem de sua
convocacao.

O servidor desincorporado terd o prazo ndo excedente a 30 (trinta) dias para reassumir
0 exercicio sem perda da remuneracao.

Documentacdo Necessaria:

« Formulario Requerimento do Servidor, com ciente da Chefia Imediata, com opcéo
pela vantagem do cargo estadual ou pelas vantagens do servigcomilitar;

« Comprovante de sua incorporacao;

- Ultimo Contracheque.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para

autenticagéo das copias.

10.20 Licenca Prémio por Assiduidade
(Fundamentagéo Legal: Arts. 145 a 150 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

ApOs cada quinquénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 3 (trés) meses de
licenca a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneracgao do cargo efetivo.

Para efeito de licenca-prémio considera-se de exercicio o tempo de servi¢o prestado
pelo servidor em cargo ou fungédo estadual, qualquer que seja a sua forma de
provimento.

O ocupante hd mais de trés anos de cargo em comissdo ou funcéo gratificada
percebera durante a licencga a quantia que percebia a data do afastamento.
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A requerimento do interessado, a licenca-prémio podera ser concedida em dois
periodos ndo inferiores a 30 (trinta) dias.

O servidor que estiver acumulando nos termos da Constituicédo tera direito a licenca-
prémio pelos dois cargos, contando-se porém, separadamente o tempo de servi¢co em
relacdo a cada um deles.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessdo da licenca-prémio. O direito a
licenca-prémio néo esta sujeito a caducidade.

Nota: Para fins de licenca-prémio, ndo se consideram intercepcdo de exercicio os
afastamentos enumerados no art. 170 da Lei Estadual n°® 6.107, de 27 de julho de 1994.

Somente ndo se consideram intercepcédo do exercicio as faltas, abonadas ou ndo, até o
limite de 15 (quinze) por ano e 45 (quarenta e cinco) por quinquénio.

Documentacdo Necessaria:

Formulério Requerimento do Servidor;

Carteira de ldentidade e CPF;

Comprovante de Residéncia atualizado;

Ultimo Contracheque.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacédo das copias.

10.21 LicencaparaTratarde Interesses Particulares
(Fundamentacéo Legal: Art. 151 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A critério da Administracdo podera ser concedida ao servidor ocupante de cargo
efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatorio, licenca para o trato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos sem remuneragao, prorrogavel
uma unica vez por periodo ndo superior a esse limite.

O servidor devera aguardar em exercicio a concessdo da licencga. A licenca podera
ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor.

Documentacdo Necessaria para requerer a licenca:

Formulario Requerimento do Servidor;

Carteira de ldentidade e CPF;

Comprovante de residéncia atualizado;

Ultimo Contracheque;
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Documentacdo Necessaria para interromper a licenca:

» Formulério Requerimento do Servidor;

- Ultimo Contracheque;

» Portaria da Concesséo daLicenca;

» Carteira de Identidade e CPF;

» Comprovante de residéncia atualizado.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacéo das copias.
10.22 LicencaparaoDesempenhode Mandato Classista
(Fundamentacgéo Legal: Art. 152 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Lei
Estadual n° 7.487, de 16 de dezembro de 1999).
E assegurado ao servidor o direito a licenca sem remuneracéo para o desempenho de
mandato em confederacéo, federacdo, associacdo de classe ou sindicato representativo

da categoria.

O servidor candidato a mandato eletivo ou classista ndo podera ser redistribuido, a
qualquer titulo, a partir do registro de sua candidatura.

Documentacdo Necessaria:
» Formulario Requerimento do Servidor;

« Comprovacéao por parte da entidade de que o servidor foi eleito para cargo de
direcdo ou representacao;

- Ultimo Contracheque;
» Carteira de Identidade e CPF;
- Comprovante de residéncia atualizado.

10.23 Afastamento paralncentivoaFormacao Profissionaldo Servidor
(Fundamentagéo Legal: Arts. 159 a 161 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Podera ser autorizado o afastamento de até 2 (duas) horas diarias ao servidor que
frequente curso regular de ensino fundamental, médio ou de ensino superior, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o do 6rgéo ou entidade, sem
prejuizo do exercicio do cargo.

Para efeito da autorizacéo sera exigida a compensacao do horario na reparticdo atraves da
antecipacao do inicio ou prorrogacdo do término do expediente diério, conforme considerar
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mais conveniente ao estudante e aos interesses do 6rgéo, respeitada a duracdo semanal de
trabalho.

Concedida a autorizacéao, e na dependéncia de comprovacao posterior sem que esta
tenha sido efetuada no prazo de 30 (trinta) dias da data da ocorréncia a autoridade
anulara a autorizacédo, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.

Documentacdo Necessaria:
» Formuléario Requerimento do Servidor;

- Comprovante de inscricdo/matricula do curso do Ensino Fundamental, Médio ou
Superior, com horério;

- Ultimo Contracheque.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacéo das copias.

10.24 Afastamento pararealizar Misséo ou Estudo em outro Ponto do Territorio Nacional
ou no Exterior
(Fundamentacéo Legal: Arts. 154 a 162 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

O servidor ndo podera ausentar-se do Estado para estudo ou misséo oficial em outro
ponto do territério nacional ou no exterior, sem autorizacdo prévia dos chefes dos
Poderes, concedida através de ato publicado no Diario Oficial do Estado.

Quando o afastamento ocorrer para participacdo em curso, devera este se relacionar
obrigatoriamente com a atividade profissional do servidor.

A auséncia ndo excedera a 4 (quatro) anos e, finda a missdo ou estudo, somente
decorrido igual periodo sera permitida nova auséncia.

No caso de afastamento que permita prorrogacdo do prazo, o pedido nesse sentido,
devera ser feito até 30 (trinta) dias antes do término da concessao inicial, acompanhado
da documentacéo especifica.

Ao servidor beneficiado a este afastamento ndo serd concedida exoneracdo ou
licenca para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao do
afastamento, ressalvada a hipdtese de ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento.

Assolicitacdes de afastamento de servidores pararealizar Missao ou Estudo em outro
Ponto do Territorio Nacional ouno Exterior deverdo ser comprovadas comaaceitacao
dainscricdo do candidato ao curso ou estagio pretendido, com a respectiva carga
horaria, além da prova do credenciamento, quando se tratar de mestrado ou
doutorado.

Concedida a autorizagéao, e na dependéncia de comprovacgao posterior sem que esta
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tenha sido efetuada no prazo de 30(trinta) dias da data da ocorréncia, a autoridade
anulara a autorizacédo, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.

Documentacdo Necessaria:

Formulario Requerimento do Servidor;

Comprovante de inscricdo/matricula;

Termo de Compromisso;

Rol Descritivo de Disciplinas;

Ultimo Contracheque.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacdo das copias.

10.25 Afastamento para Participar de Curso de Doutorado, Mestrado, Especializacio
ou Aperfeicoamento no Estado

(Fundamentacgédo Legal: Arts. 154, 155 e 163 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de
1994).

O afastamento do servidor com o objetivo de frequentar curso de doutorado, mestrado,
especializacdo ou aperfeicoamento no ambito do Estado somente se efetivara quando
relacionado com sua atividade profissional e dependera de autorizacdo prévia dos chefes
dos Poderes.

O periodo de afastamento para frequentar cursos de doutorado e mestrado néo
excederaa 4 (quatro) anos, incluindo-se as prorrogacfes; para 0S cursos de
especializacdo e aperfeicoamento 2 (dois) anos, incluindo-se o periodo destinado a
elaboracédo de monografia.

No caso de afastamento que permita prorrogacdo do prazo, o pedido nesse sentido,
devera ser feito até 30 (trinta) dias antes do término da concesséo inicial, acompanhado
da documentacéo especifica.

Quando os cursos ocorrerem na cidade de domicilio do servidor, a liberagéo para
afastamento ocorrera somente quando o horario do curso coincidir com o seu horario
de trabalho.

Nao sera permitido novo afastamento nem concedida exoneracao antes de decorrido
prazo igual ao do afastamento concedido ao servidor, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa havida.

Os servidores afastados para cursos de doutorado e mestrado ficam obrigados a
encaminhar ao chefe imediato semestralmente, relatério das atividades executadas,
bemcomoapresentar relatorio geral por ocasido do término do afastamento e que,
se for o caso, poderd ser constituido pela tese, dissertacdo ou monografia.
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As solicitagcOes de afastamento de servidores para participar de Curso de Doutorado,
Mestrado, Especializacdo ou Aperfeicoamento no Estado, deverdo ser comprovadas
com a aceitacdo da inscricdo do candidato ao curso ou estagio pretendido, com a
respectiva carga horéaria, além da prova do credenciamento quando se tratar de
mestrado ou doutorado.

Concedida a autorizagéao, e na dependéncia de comprovacado posterior sem que esta
tenha sido efetuada no prazo de 30 (trinta) dias da data da ocorréncia, a autoridade
anulara aautorizacao, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.

Documentacdo Necessaria:

Formulério Requerimento do Servidor;

Comprovante de inscricdo/matricula;

Termo de Compromisso;

Rol Descritivo de Disciplinas;

Ultimo Contracheque.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacéo das copias.

10.26  Afastamentode ServidoraMae de Excepcional
(Fundamentacéo Legal: Art. 164 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Os servidores publicos estaduais da administracdo direta, autarquica ou fundacional, incluindo
os empregados das fundagbes mantidas ou instituidas pelo Estado, que possuam filho ou
curatelado, dependente, com deficiéncia congénita ou adquirida, com qualquer idade, terdo sua
carga horaria semanal reduzida até a metade.

A reducdo de carga horéaria destina-se ao acompanhamento do filho ou curatelado, no seu
tratamento.

No caso de ambos os pais serem servidores estaduais, € vedado o afastamento simultaneo,
devendo a reducgdo de carga horaria somente ser autorizada a um deles por periodo.

Documentacdo Necessaria:
= Requerimento do Servidor;

= (Copia da certidao de nascimento, adocéo ou curatela, atestado medico ou laudo de que
tenha filho ou curatelado com deficiéncia, com dependéncia;

= Laudo prescritivo do tratamento a que devera ou esti sendo submetido o filho ou
curatelado, informando a imprescindibilidade da reducdo da carga horaria do servidor,
até a metade da que deve ser cumprida pelo requerente.
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Para se efetuar a reducdo de carga horéria o interessado devera encaminhar requerimento ao
dirigente maximo do 6rgdo ou instituicdo em que estiver lotado.

A autoridade encaminhara o expediente a Secretaria de Estado da Gestdo, Patriménio e
Assisténcia dos Servidores, com vistas ao Departamento de Pericia Médica, que emitira laudo
conclusivo sobre o requerimento, inclusive quanto ao quantitativo de reducao de carga horéria.

O beneficio serd concedido pelo prazo de até 6 (seis) meses, podendo ser renovado
sucessivamente por iguais periodos.

Tratando-se de deficiéncia irreversivel e que necessite de tratamento continuado, o servidor
fara4, a época da renovacdo, apenas a comunicacdo ao seu 6rgdo para fins de registro e
providéncias, até o prazo maximo de dois anos, quando havera novo procedimento, com
atualizacdo dos laudos.

Encaminhado o pedido inicial ou a solicitacdo de prorrogacao, o servidor, automaticamente,
gozara do beneficio, passados 30 (trinta) dias do protocolo do expediente, cabendo a autoridade
ou dirigente as providéncias para sua implementacéo.

O afastamento poderd ser em dias consecutivos, alternados ou conforme escala a ser
estabelecida em mutuo acordo com a chefia imediata, levando-se em consideracdo as
necessidades do servi¢co publico, o programa do tratamento pertinente, bem como o limite de
reducdo de carga horaria semanal.

Nota: As copias dos documentos deverao ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacédo das copias.

10.27 AfastamentoParaExercer Atividade Politico-Partidaria
(Fundamentacéo Legal: Arts. 165 a 167 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

O servidor tera direito ao afastamento, sem remuneracdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convencdao partidaria como candidato a cargo eletivo,
e avésperado registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

A partir do registro da candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguinte ao da
eleicdo, o servidor ficara afastado com remuneracdo como se em efetivo exercicio
estivesse.

Concedida a autorizacgéao, e na dependéncia de comprovacao posterior sem que esta
tenha sido efetuada no prazo de 30(trinta) dias da data da ocorréncia, a autoridade
anulara a autorizacdo, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.
Documentacdo Necessaria:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

« Documento que comprove a sua escolha em Confederacdo Partidaria como
candidato acargo eletivo ou do registro dacandidatura;
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» Carteira de Identidade, CPF e comprovante de residéncia atualizado;
- Ultimo Contracheque.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacdo das copias.

10.28 Afastamento para Exercer Mandato Eletivo
(Fundamentacéo Legal: Art. 168 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposicdes:
» Tratando-se de mandato federal ou estadual, ficar afastado do cargo;

« Investido no mandato de prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela suaremuneracao;

« Investido no mandato de vereador havendo compatibilidade de horéario, percebera
as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da remuneragao do cargo eletivo e, ndo
havendo compatibilidade de horario serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracao.

O tempo de servico sera contado para todos os efeitos, exceto para promocao por
merecimento ou para avaliacdo de desempenho.

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuird para a previdéncia social como
se em exercicio estivesse.

O servidor investido em mandato eletivo ndo podera ser removido ou redistribuido de
oficio para localidade diversa daguela onde exerce o mandato.

Concedida a autorizacdo e na dependéncia de comprovagao posterior sem que esta
tenha sido efetuada no prazo de 30 (trinta) dias da data da ocorréncia, a autoridade
anulara aautorizagdo, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.
Documentacdo Necessaria:
*Formulario Requerimento do Servidor, com ciente da Chefia Imediata;
*Documentag¢dao comprobatoria da Justica Eleitoral;
«Ultimo Contracheque.
10.29 Outros Afastamentos
(Fundamentacéo Legal: Alineas “‘/”’a “m "doart. 153 da Lei Estadual n® 6.107,de 27 de julho de
1994).
O servidor podera se afastar do exercicio funcional sem prejuizo da remuneracao,

desde que devidamente autorizado mediante documento oficial, conforme os casos
citados abaixo:
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» Por até 8 (oito) dias, por motivo de casamento;

« Por até 8 (oito) dias, em decorréncia de falecimento do cénjuge ou companheiro,
pais, madrastas, padrastos, pais adotivos, filhos, menor sob guarda ou tutela,
irmaos;

« Quando convocado para participar de juri e outros servicos obrigatérios por lei;
» Para doacéo de sangue, por 1(um) dia;

- Por motivo de alistamento eleitoral, até 2 (dois) dias;

» Quando requisitado pela Justica Eleitoral, nos termos de lei especifica;

» Quando convocado pela Justica Eleitoral para integrar mesa receptora ou junta
apuradora.

Concedida a autorizacéao, e na dependéncia de comprovacao posterior sem que esta
tenha sido efetuada no prazo de 30 (trinta) dias da data da ocorréncia, a autoridade
anulara aautorizacdo, sem prejuizo de outras providéncias que considerar cabiveis.

10.30 Tempo deServigo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 169 a 171 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

E contado para todos os efeitos o tempo de servico publico estadual.

A apuracdo do tempo de servico sera feita em dias, que serdo convertidos em anos,
considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

Além das auséncias ao servico previstas no artigo 153 da Lei Estadual n® 6.107, de 27 de
julho de 1994, sdo considerados como de efetivo exercicio os afastamentos no artigo
170 desta Lei.

E vedada para qualquer fim a contagem cumulativa de tempo de servigo prestado
concomitantemente em mais de um cargo ou funcdo de 6rgdo ou entidades da
Unido, Estado e Municipio, autarquias, fundacdes publicas, sociedades de
economia mista e empresas publicas.

Em casos de acumulacéo legal de cargos, o tempo de servigo computado para um deles
nado pode em hipotese alguma, ser computado para outro.

10.31 Direito dePeticéo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 173 a 184 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Publicos, em defesa de
direito ou interesse legitimos.

O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermeédio daquela a que estiver imediatamente subordinado o
requerente.
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Cabe pedido de reconsideragao a autoridade que houver expedido o ato ou proferido a
primeira decisé@o, ndo podendo ser renovado.

O requerimento e o pedido de reconsideracdo deverdo ser despachados no prazo de 5
(cinco) dias e decididos dentro de 30 (trinta) dias.

Caberé recurso do indeferimento do pedido de reconsideracéo e das decisdes sobre 0s
recursos sucessivamente interpostos.

O prazo para interposicdo de pedido de reconsideracdo ou de recurso € de 30 (trinta)
dias, a contar da publicagdo ou da ciéncia, pelo interessado, da deciséo recorrida.

O direito de requerer prescreve em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de demisséo e de
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e
créditos resultantes das relac6es de trabalho e em 120 (cento e vinte) dias, nos demais
casos, salvo quando outro prazo for fixado emlei.

Para o exercicio do direito de peticdo, € assegurada vista do processo ou
documento, na reparticdo, ao servidor ou a procurador por ele constituido.

11 BENEFICIOS DO SERVIDOR

111 Vale-Transporte
(Fundamentagéo Legal: Arts. 67 a 68 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 /
Decreto n® 15.370 de 23 de dezembro de 1996).

O Vale-Transporte destina-se a sua utilizagcdo no sistema de Transporte Coletivo
Publico Urbano operado diretamente pelo Poder Publico ou mediante delegacéo, em
linhasregulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente.

O servidor utilizard o beneficio do Vale-Transporte, exclusivamente, para seu
efetivo deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

O servidor custeara o vale-transporte com 6% (seis por cento) de seu vencimento-base,
cabendo ao Estado cobrir o excedente entre esse percentual e sua despesa mensal com
transporte.
Documentacdo Necessaria:

- Comprovante de residéncia atualizado;

e Linhas urbanas ao seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

11,2 LicengaparaTratamentode Saude
(Fundamentacéo Legal: Arts. 123 a 130 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

A licenca paratratamento de saude sera concedida a pedido ou de oficio, com base em
pericia médica e duracdo que for indicada no respectivo laudo, sem prejuizo da
remuneracao.
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Quando a licenca for de até 15 (quinze) dias, podera ser deferida com base em atestado
médico particular ou de instituicdo previdenciaria oficial, visado por junta médica
oficial do Estado.

Quando superior a 15 (quinze) dias devera conter laudo da junta médica oficial do
Estado.

Sempre que necessario, a inspecdo meédica realizar-se-a na residéncia do servidor
ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

Inexistindo médico oficial no local onde o servidor esteja prestando servicos, serd acolhido
o0 atestado passado por médico particular depois de homologado pela junta médica oficial do
Estado.
Documentacdo Necessaria:

e Requerimento do servidor, preenchido e assinado pelo chefe imediato;

e Relatorio Médico/ Atestado Médico;

e Carteira de Identidade;

e CPF;

e Contracheque mais recente;

e Comprovante de endereco;

e Contato atualizado (telefone e endereco de e-mail valido).
Nota: Os documentos devem ser escaneados e anexados em formato .jpg ou .pdf no Sistema de
Pericias Médicas. No dia da realizacdo da Pericia Médica, devem ser apresentados todos 0s
atestados, relatérios médicos e exames que evidenciem a condicdo de salde para a qual se
requer o beneficio.
Prorrogacdo de Licenca para tratamento de satde:

e Portarias das licencas para tratamento de salde anteriores;

e Relatorio Médico/ Atestado Medico;

e Carteira de Identidade;

e CPF;

e Contracheque mais recente;

e Comprovante de endereco;
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e Contato atualizado (telefone e endereco de e-mail valido).

Atencdo: Os documentos devem ser escaneados e anexados em formato .jpg ou .pdf no Sistema
de Pericias Médicas. No dia da realizagdo da Pericia Médica, devem ser apresentados todos 0s
atestados, relatorios medicos e exames que evidenciem a condicdo de saude para a qual se
requer o beneficio.

113 LicencaporAcidenteem Servicoe Doenca Profissional
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 131 a 136 e 186 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de
1994).

O servidor acidentado em servico ou acometido de doenca profissional grave,
contagiosa ou incuravel, serd licenciado com remuneragéo integral.

Consideram-se moléstias profissionais, doencas graves, contagiosas ou incuraveis,
tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira
posterior ao ingresso no servi¢co publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de
Parkinson, paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome da
Imunodeficiéncia Adquirida - AIDS e outras que a lei indicar com base na medicina
especializada.

Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor,
relacionado, mediata ou imediatamente, com o exercicio do cargo.

A concessao da licenca depende de inspecéo por junta médica oficial do Estado e tera
a duracéo que for indicada no respectivo laudo.

Documentacdo Necessaria:

» Formulario Requerimento do Servidor;

- Ultimo Contracheque;

» Relatorio Médico (original);

» Exames medicos atualizados;

» No caso de acidente, indicar o local do ocorrido;

» No caso de cirurgia, declaracdo onde foi realizado o procedimento cirargico.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacéo das copias.

11.4 Licenca Gestante ou Adotante

(Fundamentacéo Legal: Arts. 138 a 140 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 /
Lei n° 8.886 de 07 de novembro de 2008 / Lei n® 10.464, de 7 de junho de 2016).
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A servidora gestante fara jus a licenca-maternidade pelo prazo de 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracao. A licencga poderater inicio
no primeirodiado 8° (oitavo) més de gestacao, salvo prescricdo médica em contrério.

No caso de nascimento prematuro a licencga terd inicio a partir do dia imediato ao do
parto, provado mediante certidao do registro de nascimento.

No caso de natimorto decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera
submetida a exame médico e se julgada apta, reassumira o exercicio.

No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30 (trinta)
dias de repouso remunerado.

Aservidoraque adotar ou obtiver guardajudicial parafins de adocao serdo concedidos
cento 180 (cento e oitenta) dias de licenca remunerada, a partir da adogcdo ou
concessdo da guarda, independentemente da idade dacriancga.
Documentacdo Necessaria:
Gestante:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

« Atestado Médico (original) nos casos de licenca a partir do 8° més de gestacao;

» Ultrassonografia atualizada a partir do 8° més de gestacéo;

» Certiddo de Nascimento da crianca no caso de parto prematuro, a partir do dia
imediato ao parto daservidora;

- Ultimo Contracheque.
Adotante:
« Formuléario Requerimento do Servidor;

« TermoJudicial de Adocéo ou Guarda para fins de adogao, a partir da data de adocéo
ou concessao da guarda dacrianca;

- Ultimo Contracheque.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacao das copias.
11,5 LicencaPaternidade
(Fundamentacéo Legal: Art. 141 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Lei n°
10.464, de 7 de junho de 2016).

Pelo nascimento ou adocéo de filhos o servidor tera direito a licenca-paternidade de
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5(cinco) dias consecutivos, contados a partir do nascimento ou da adogéo da criancga.
A licenca-paternidade podera ser prorrogada por mais 15 (quinze) dias desde que o
interessado comprove participacdo em atividade ou programa de paternidade
responsavel, promovido pela Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimbnio e
Assisténcia dos Servidores.
O interessado na prorrogacdo devera apresentar requerimento junto a Secretaria de
Estado da Gestéo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores no prazo de 2 (dois) dias
apos o parto ou adogao, comprovando, ademais, o atendimento da exigéncia constante
no paragrafo anterior. No periodo da prorrogacdo o servidor ndo podera exercer
nenhuma outra atividade remunerada e devera manter a crianga sob seus cuidados.
Documentacdo Necessaria:
Em caso de nascimento:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

» Copia do ultimo Contracheque;

e Carteira de ldentidade e CPF;

- Comprovante de participacdo em atividade ou programa de paternidade
responsavel;

« Declaracdo de Nascido Vivo ou Certiddo de Nascimento da crianca.
Em caso de doacéo:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

» Copia do ultimo Contracheque;

» Carteira de Identidade e CPF,;

« Comprovante de participacdo em atividade ou programa de paternidade
responsavel;

» Certidao de Nascimento dacrianga;
» Termo Judicial de Guarda.
- Ultimo Contracheque.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e

inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacao das copias.
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11.6 Abono de Permanéncia

(Fundamentacgéo Legal: Art. 59 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004
/ Lei Complementar n° 176, de 06 de julho de 2015 / Decreto n° 34.359, de 30 de julho de
2018).

O segurado, em atividade, do Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos do
Estado do Maranhdo, que tenha completado as exigéncias para a aposentadoria
voluntéaria na forma prevista na Constituicdo Federal e na Emenda Constitucional n°
41, de 19 de dezembro de 2003, e que opte em permanecer em atividade, fara jus a um
abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuicdo previdenciéria até
completar as exigéncias para a aposentadoria compulsoria.

A concessdo do abono é da competéncia dos Chefes dos Poderes do Estado, do
Tribunal de Contas do Estado e do Ministério Puablico Estadual, cuja atribuicdo podera
ser delegada.
O pagamento do Abono de Permanéncia é de responsabilidade de cada um dos Poderes
do Estado, do Tribunal de Contas, do Ministério Publico, das autarquias e fundacdes
publicas aos quais o servidor estiver vinculado.
Documentacdo Necessaria:

« Formuléario Requerimento do Servidor;

- Ultimo Contracheque;

- Comprovante de Residéncia.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e

inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacédo das copias.

11.7  Averbacédode Tempode Contribuicéo
(Fundamentacéo Legal: Art. 51 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004)

E da competéncia da Unidade Gestora do Regime Proprio de Previdéncia Social
qualquer averbacédo de tempo de contribuicdo dos segurados, bem como a expedicédo
de certidao de tempo de contribuicdo de ex-segurado para fins de averbacdo do tempo
em outros regimes de previdéncia.
Documentacédo Necessaria para Incorporacdo/ Averbacdo de Tempo de Contribuicao:
» Requerimento devidamente preenchido e assinado pelo requerente e chefe imediato;
« Copia e Original - RG e CPF devidamente atualizados (no caso de mudanga de nome em
decorréncia de matrimonio ou divorcio, é preciso apresentar também os documentos que
comprovem essa condicao);

» Copia e original comprovante de endereco;



Cartilhado Servidor Publico Civil do Estado do Maranhao 40

Copia e original - Termo de posse, termo de contrato, CTPS ou documento equivalente na
auséncia destes;

Certid@o de Tempo de Contribuicdo original, com assinatura e carimbo do 6rgao expedidor,
constando em seu corpo a relacdo das remuneracdes de contribuicdo por competéncia,
apuradas em todo o periodo desde a competéncia do més de julho de 1994, nos termos do
art. 6°, inciso X, da Portaria n° 154/2008;

Vida funcional original do requerente, expedida pelo 6rgdo vinculado a sua lotagéo,
constando se ja houve incorporacédo e, em caso positivo, que se faca a juntada do processo
respectivo;

Caso tenha havido licenca sem vencimento na CTC que deseja incorporar, fazer a juntada
da respectiva portaria;

Contracheque atualizado.

Nota: Caso o pedido de incorporacdo verse sobre tempo de contribuicdo, fazer a juntada da
Certiddo de Tempo de Contribuicdo original, devidamente assinada pelo setor competente,
constando na frequéncia os descontos relativos a férias, faltas e demais deducdes.

118 Certiddode Tempode Contribuicdodeex-servidor
(Fundamentacgéo Legal: Art. 51 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004).

E da competéncia da Unidade Gestora do Regime Préoprio de Previdéncia Social
qualquer averbacdo de tempo de contribuicdo dos segurados, bem como a expedicéo
de certidao de tempo de contribuicdo de ex-segurado para fins de averbacdo do tempo
em outros regimes de previdéncia.

Documentacdo Necessaria:

Requerimento do Servidor (Informar no requerimento o destino/aproveitamento da CTC);
Copia e Original - RG e CPF devidamente atualizados (no caso de mudanca de nome em
decorréncia de matriménio ou divércio, € preciso apresentar também os documentos que
comprovem essa condicao);

PIS/PASEP;

Copia e original do Comprovante de Residéncia;

Copia de Atos de Nomeacéo (Termos de Posse/Contrato/CTPS) e Exoneragéo;

Fichas demonstrativo-financeiras;

Titulo de Eleitor.

119 Aposentadoria

(Fundamentagéo Legal: Arts. 20 a 28 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Art. 185 a 194 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Art. 40 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988).
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O servidor publico poderéa ser aposentado por invalidez, compulsoria e voluntaria.

11.9.1 Aposentadoria por Incapacidade Permanente para o0 Trabalho
(Fundamentagdo Legal: Arts. 24, 26,27 e 28 da Lei Complementar n° 073, de 04 de
fevereiro de 2004 / Art. 185, 186, 188, 189, 190, 193 e 194 da Lei Estadual n° 6.107, de 27
de julho de 1994/ Art. 40 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988).

Para efeito de aposentadoria por invalidez consideram-se moléstias profissionais, doencas
graves, contagiosas ou incuraveis, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no servico publico,
hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, paralisia irreversivel e
incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados avancados do
mal de Paget (osteite deformante), Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida— AIDS, e
outras que a lei indicar com base na medicina especializada.

11.9.2 Aposentadoria Compulsoria

(Fundamentacgéo Legal: Art. 25 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004
/ Arts. 187, 190 e 193 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Art. 40 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988).

A aposentadoria compulsoria serda automatica e declarada por ato, com vigéncia a partir do
diaimediatoaquele emque oservidoratingiraidade limite de permanéncianoservigoativo.

11.9.3 AposentadoriaVoluntaria

(Fundamentacgédo Legal: Art. 26 e 28 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 /Arts. 188,190, 193 e 194 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994 / Art. 40 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988).

O servidor publico tera direito a aposentadoria voluntaria desde que cumprido tempo
minimo de dez anos de efetivo exercicio no servico publico e cinco anos no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria, observadas as seguintes condicdes:

» Sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuicédo, se homem, e cinquenta e
cinco anos de idade e trinta de contribuicao, se mulher;

e Sessenta e cinco anos de idade, se homem, e sessenta anos de idade, se mulher,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuicao.

A aposentadoria voluntaria ou por invalidez vigor a partir da data da publicacdo do ato a
conceder.

Documentacao Necessaria para Aposentadoria:
e Comprovante de residéncia;
e Certiddo de nascimento ou casamento;

e Caso o servidor possua outros vinculos de regime préprio (ativo, aposentadoria ou penséo),
contracheque respectivo;
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Caso o servidor ndo possua nenhum outro vinculo (ativo, aposentadoria ou pensdo),
declaracdo de inexisténcia (para mais informagdes, consulte a o item Declaracéo de
Inexisténcia de Beneficios Previdenciarios);

Apostilamento, caso tenha ocorrido alteragdo no nome do (a) servidor (a);

Termo de Posse (ou termo de contrato) assinado e legivel;

Ato de Nomeagédo, Memorando, Ficha cadastral com despacho informando o documento a
ser considerado como data de admiss&o;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Boletim de Inclusdo (para PMMA ou Bombeiros);
Fichas financeiras de 1994 até a presente data;

Certiddo para fins de aposentadoria, emitida e assinada pelo 6rgdo de origem do
interessado, atualizada com adicionais e/ou gratificacdes;

Portarias e licencas, se houver (redistribuicdo, disposi¢cdo ou mandato eletivo);

Licenca de para tratamento de satde do servidor (em caso de aposentadoria por invalidez /
reforma por invalidez);

Documento de identidade oficial com foto (cdpia e original);
CPF (cdpia e original);

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido
(obtida no site da Receita Federal);

Contracheque atualizado;

Extrato Previdenciario (CNIS);

Requerimento do Servidor, devidamente preenchido e assinado, especificando o tipo de
aposentadoria (se voluntaria, especial ou por invalidez);

Em se tratando de aposentadoria compulsoria, informar a data em que o (a) servidor(a)
implementou a idade limite de permanéncia;

No caso de servidores que ingressam ap6s 2004 no servi¢o publico, anexar declaragdo
expressa de ciéncia do servidor da forma de célculo dos proventos com perdas financeiras;

No caso de aposentadoria por idade, anexar também declaracdo expressa de ciéncia do
servidor da forma de célculo dos proventos com perdas financeiras;
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e No caso de aposentadoria por invalidez, anexar laudo expedido pela Pericia Médica do
Estado (consulte a se¢do ““ Pericias Médicas” no site do IPREV para mais informagdes).

Documentacao Necessaria para Revisao de Proventos de Aposentadoria:
* Original e cépia de Documentos pessoais (RG e CPF);
» Comprovante de rendimentos do servidor atual;
» Copia do Ato que concedeu aposentadoria;
* Solicitagdo de Progressdo/ Promog¢ao/ Mudanca de Nivel/ Referéncia;
* Protocolo constando data do pedido;

* Publicacao Oficial que concedeu o beneficio;
* Solicitagdo de Recontagem de Tempo de contribuicao:

* Certiddo de tempo de Servico;

* Processo de Incorporagdo (se houver).
11.9.4 Isencdode Impostode Renda
(Fundamentacéo Legal: XIV do art. 6° da Lei n° 7.713 de 22 de dezembro de 1988 / Lei n°
8.541, de 23 de dezembro de 1992).
Os proventos de aposentadoria ou reforma motivada por acidente em servico e 0s
percebidos pelosportadoresde moléstiaprofissional,tuberculoseativa,alienacdomental,
esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite
deformante), contaminacgdo por radiacdo, sindrome da imunodeficiéncia adquirida -
AIDS, com base em conclusdo da medicina especializada mesmo que a doenca tenha
sido contraida depois da aposentadoria ou reforma,;
Documentacdo Necessaria:

» Requerimento do Servidor;

» Relatério Médico/Atestado Médico e exames especificos e complementares;

» Documento de Identidade e CPF;

- Ultimo Contracheque;

« Comprovante de endereco atualizado;

» Portaria de Aposentadoria ou Reforma.

Nota: Segundo Parecer Juridicodo IPREV e entendimento da Junta Médica Oficial do
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Estado do Maranhéo extrai-se que a Cegueira Monocular também enseja o beneficio
de Isencao de Imposto de Renda.

Nota: Ficar expresso no Laudo Médico emitido pela Diretoria de Pericias Médicas a
data em que o servidor adquiriu adoenca.

Nota: Entende-se que o Tesouro do Estado ndo deva mais proceder a restituicdo do
Imposto de Renda retido em fonte de aposentados, reformados e pensionistas
portadores demoléstias graves apos o encerramento do ano-calendario a que se refere
a restituicdo pleiteada, ficando o ressarcimento a cargo da ReceitaFederal.

11.10 Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais
(Fundamentacéo Legal: Arts. 1° a 3° da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004/ Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n°® 197, de 06
de novembro de 2017).

O Sistema de Seguridade Social dos Servidores Publicos Estaduais visa assegurar o
direito relativo a previdéncia social, a saide e a assisténcia social de seus segurados
ativos e inativos, seus dependentes e pensionistas, compreendendo o conjunto de
beneficios e servicos que atendam as seguintes finalidades:

« Garantia de pagamento dos proventos de aposentadoria, reserva remunerada e
reforma decorrentes de atos de concessao praticados pela Secretaria de Estado do
Planejamento e Orcamento, como unidade gestora do Regime Proéprio de
Previdéncia Social;

« Garantia de pagamento de pensado por morte;

« Garantia dos meios de subsisténcia do evento de morte e natalidade;
e Auxilio-recluséo;

« Assisténcia a saude aos segurados e seus dependentes.

11.10.1 Segurados

(Fundamentacéo Legal: Arts. 5° a 8° da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro
de 2004 / Lei Complementar n°® 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197,
de 06 de novembro de 2017).

Sédo contribuintes obrigatérios para a previdéncia social os servidores publicos civis
ativos e inativos dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo sujeitos ao regime
juridico unico, os militares ativos, reformados e os da reserva remunerada, 0s membros
ativos e inativos da Magistratura, do Tribunal de Contas e do Ministério Publico do
Estado do Maranhé&o e os pensionistas desses segurados.

Perdera a qualidade de segurado obrigatério o servidor que deixar o servigo publico
estadual.
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11.10.2 Dependentes

(Fundamentacéo Legal: Art. 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004
/ Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n°® 197, de 06 de
novembro de 2017).

Consideram-se dependentes econdmicos dos segurados para efeito de previdéncia
social:

O cdnjuge ou companheiro na constancia, respectivamente, do casamento ou da unido
estavel;

Filhos solteiros menores de 18 (dezoito) anos de idade;
Os filhos solteiros de qualquer idade que forem definitivamente ou estiverem
temporariamente invalidos, tendo a invalidez sido adquirida antes do invalido ter

atingido 18 (dezoito) anos de idade;

Os pais invalidos de qualquer idade, desde que ndo amparados por qualquer
tipo de aposentadoria ou pensao prevista em lei.

A qualidade de dependente € intransmissivel.

Consideram-se dependentes dos segurados, para fruicdo dos servicos de assisténcia a
saude:

Conjuge ou companheiro;
Os filhos solteiros menores de 21 (vinte e um) anos de idade ou se invalidos;

Pais invéalidos de qualquer idade, desde que ndo amparados por qualquer tipo de
aposentadoria ou pensao prevista emlei.

A perda da qualidade de dependente ocorrera:

Para o conjuge, pela separacdo judicial ou pelo divércio, desde que ndo lhe tenha
sido assegurada a percepcao de alimentos ou pela anulacdo do casamento;

Para o companheiro, quando revogada a sua indicacdo pelo segurado ou
desaparecidas as condic¢Oes inerentes a essaqualidade;

Para o filho, o tutelado e o enteado, ao alcancarem a maioridade civil, ou na
hipotese de emancipacéao;

Para o maior invélido, pela cessacéo da invalidez;
Para o solteiro, viivo ou divorciado, pelo casamento ou concubinato;
Para o separado judicialmente com percepc¢éo de alimentos, pelo concubinato;

Para os beneficiarios economicamente dependentes, quando cessar esta
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situacao;

» Para o dependente em geral, pela perda da qualidade de segurado por aquele de
quem depende.

11.10.2.1 Dependentes: Conjuge

(Fundamentacéo Legal: Arts. 9° a 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197, de 06
de novembro de 2017).

Documentacdo Necessaria:

» RGeCPF;
« Certiddo de casamento averbada com o 6bito;

» Comprovante de residéncia atualizado;

« Sentenca pensao alimenticia (se houver)

 Extrato do Cadastro Nacional de Informac@es Sociais (CNIS);

« Ultima declaracgo de Imposto de Renda com recibo e o contracheque (quando necessario);

« Numero da conta corrente do Banco do Brasil.
11.10.2.2 Dependentes: Companheiro(a)
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 9° a 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Lei Complementar n°® 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197, de 06
de novembro de 2017).
E considerado companheiro a pessoa que, sem ser casada, mantém unido estavel com
o segurado solteiro, viuvo, separado judicialmente ou divorciado, ainda que este preste
alimentos ao ex-cOnjuge, e desde que resulte comprovada vida em comum.
Documentacdo Necessaria:

« Se solteiro(a): certiddo de nascimento atualizada;

« Se divorciado(a): certidao de casamento com averbacdo de divorcio atualizado;

* RG e CPF, original,

 Extrato do CNIS — Cadastro Nacional de Informac6es Sociais;

« Ultima declaracdo de imposto de renda com recibo e o contracheque (quando necessario);

 NuUmero da conta corrente do Banco do Brasil.
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11.10.2.3 Dependentes: Filho (a) menor de dezoito anos (para efeitos de assisténcia a saude,
entenda-se “filho(a) menordevinteeumanos™)
(Fundamentacéo Legal: Arts. 9° a 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197, de 06
de novembro de 2017).
Documentacdo Necessaria:

« RGeCPF;

+ Certiddo de Nascimento dos filhos menores;

« Numero da conta corrente do Banco do Brasil (para cada filho).

« Carteira de identidade, CPF e comprovante de residéncia do Representante legal;

 Extrato do Cadastro Nacional de Informacdes Sociais (CNIS).

11.10.2.4 Dependentes: Filho (a) maior de dezoito anos invalidos (para fins de assisténcia
a salde, entenda-se “filho (a) invalido (a) de qualquer idade”).
(Fundamentacgdo Legal: Arts. 9° a 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004/Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197, de 06 de
novembro de 2017).
No caso de filho (a) maior, solteiro, invalido (a) e economicamente dependente
admitir-se-a a duplicidade de vinculacdo previdenciaria como dependente, unicamente
em relacdo aos genitores,segurados que sejam de qualquer regime previdenciario.
Documentacdo Necessaria:

» Certiddo de nascimento atualizada;

» RGeCPF;

» Comprovante de Residéncia atualizado;

 Laudos médicos particulares para comprovacédo de invalidez na menoridade;

 Sentenca de Curatela, quando necessario;

« Ultima declaracéo de imposto de renda com recibo e o contracheque (quando necessario);

 Extrato do CNIS — Cadastro Nacional de Informac6es Sociais;

» NuUmero da conta corrente do Banco do Brasil;

» Carteira de identidade e CPF do Representante legal.
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11.10.2.5 Dependentes: Pai (s) Invalido (s)

(Fundamentacgéo Legal: Arts. 9° a 11 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Lei Complementar n° 166, de 09 de maio de 2014 / Lei Complementar n° 197, de 06
de novembro de 2017)

Documentacdo Necessaria:
« RGeCPF;
» Comprovante de residéncia atualizado;
+ Certidéo de nascimento ou Certiddo de casamento atualizado;
 Laudos médicos particulares;
« Sentenca de Curatela, quando necessario;
 Extrato do Cadastro Nacional de Informac@es Sociais (CNIS);

+ Ultima declaracio de imposto de renda com recibo e o contracheque (quando
necessario);

« Numero da conta corrente do Banco do Brasil.
+ Carteira de identidade, CPF e comprovante de residéncia do Representante legal.

11.11 Auxilio-Natalidade
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 29 e 30 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004).

O auxilio-natalidade custeado com recursos do Tesouro Estadual, garantira a
segurada gestante ou ao segurado pelo parto de sua esposa ou companheira nédo
segurada apés 12 (doze) meses de contribuicdo ao Sistema de Seguridade Social
dos Servidores Publicos Estaduais, uma quantia paga de uma sé vez, igual ao menor
vencimento vigente no servico publico estadual.

Em caso de nascimento de mais de um filho no mesmo parto, serdo devidos tantos
auxilios- natalidade quantos forem osnascituros.

O auxilio-natalidade serd pago apenas a um dos pais quando ambos forem
segurados.

O auxilio-natalidade sera devido independentemente da sobrevivéncia do nascituro e
prescrevera se nao requerido dentro de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da data do
nascimento.

Considera-se parto o evento biolégico, uterino, ocorrido apos o 6° (sexto) més de
gestacao.

Documentacdo Necessaria:

« Formulario Requerimento do Servidor;
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Comprovante de residéncia;

CPF;

Registro Geral (RG);

Ultimo Contracheque;

Certiddo de Nascimento dacriancga;

Comprovante Bancéario (exclusivamente conta corrente e agéncia, ambos com
digito);

Certiddo de Casamento ou comprovacao da existéncia de companheira (apenas
para osegurado do sexo masculino);

Comprovagdo da inscrigdo de companheira no Sistema de Recursos Humanos
através do cartdo de beneficiaria.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacédo das copias.

1112 Penséo

(Fundamentacéo Legal: Arts. 31 a 35 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004 / Lei Complementar n°® 197, de 06 de novembro de 2017 / Lei Complementar n° 219,
de 26 de novembro de 2019).

A pensdo por morte sera devida aos dependentes do segurado quando do seu
falecimento, a contar da data:

Do 6bito, quando requerido até 30 (trinta) dias depois deste;

Da protocolizagcdo do pedido, quando requerido ap6s o prazo de 30 (trinta) dias
apods o oObito;

Da decisédo judicial em caso da declaracdo de auséncia do segurado, extinguindo-
se em face do aparecimento do ausente, dispensada a devolucdo das parcelas
recebidas, salvo hipotese de méa fé que implicara responsabilidade penal;

Do evento, no caso do desaparecimento do segurado por motivo de catastrofe,
acidente ou desastre, mediante processamento da justificacdo, nos termos da
legislacédo federal especifica.

Documentacdo Necessaria:

Servidor falecido:

RG e CPF;
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« Contracheque, do més do 6bito ou anterior a este;
« Certiddo de 6bito;

+ Se aposentado(a): Ato de Aposentadoria ou Titulo de Proventos ou publicacéo no Diario
Oficial;

+ Se ativo: Ato de Nomeacédo ou Termo de Posse;

» Nos processos de companheira: Certiddo de divorcio ou de nascimento, averbada com
oObito.

11.13  Auxilio-Reclusédo
(Fundamentacgéo Legal: Arts. 36 a 37 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de
2004).

O auxilio-recluséo sera concedido aos dependentes do segurado recolhido a prisédo, que
nao esteja recebendo qualquer remuneracdo pelos cofres publicos estaduais, aplicando-
se, no que couber as normas reguladoras dapensao.

Somente serd concedido aos dependentes do segurado, caso a ultima remuneracao
mensal deste, seja igual ou inferior ao valor estabelecido para igual beneficio no regime
geral da previdéncia social.

O auxilio-recluséo sera devido a contar da data em que o segurado deixar de perceber
dos cofres publicos, se requerido até 30 (trinta) dias desta, ou na data do requerimento,
se posterior, enquanto durar a prisao.

Falecendo o segurado, o auxilio-reclusdo que estiver sendo pago sera convertido em
pensao por morte.

Documentacdo Necessaria:

» Certiddo do efeito recolhimento do segurado a prisao firmada pela autoridade
competente, sendo tal documento renovado trimestralmente;

» Documento que comprove que o segurado ndo vem recebendo vencimento em razao da
prisao;
» Auviso de crédito da ultima remuneracéo percebida pelosegurado.
Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e

inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticagéo das copias.

11.14  Auxilio-Funeral
(Fundamentacéo Legal: Art. 38 da Lei Complementar n° 073, de 04 de fevereiro de 2004).

O beneficio do auxilio-funeral custeado com recursos do Tesouro Estadual,
consiste no ressarcimento das despesas devidamente comprovadas, realizadas pelo
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dependente, ou por terceiro que tenha custeado o funeral do segurado até o limite
correspondente a 3 (trés) vezes o menor vencimento vigente no servico publico
estadual.

O auxilio-funeral ndo reclamado prescrevera em 6 (seis) meses, a contar da data do
Obito do segurado.

A percepcao do auxilio-funeral esta sujeita ao decurso do prazo de 12 (doze) meses
de contribuicdo do segurado falecido ao Sistema de Seguridade Social dos Servidores
Publicos Estaduais.
Documentacdo Necessaria:
Do (a) Segurado(a):

» Certidao de 0Obito;

» Registro Geral (RG);

- CPF;

« Contracheque do segurado do més que ocorreu o0 6bito ou do més anterior.
Do(a) Requerente:

» Registro Geral (RG);

» CPF;

» Nota Fiscal relativa a despesa com o funeral (original);

« Comprovante de Residéncia;

- Comprovante Bancéario (exclusivamente conta corrente e agéncia, ambos com
digito).

Nota: As copias dos documentos deverao ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticagéo das copias.

11.15 Salario-Familia
(Fundamentacéo Legal: Arts. 195 a 200 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Salario-familia € o auxilio pecuniério especial concedido pelo Estado ao servidor ativo
ou em disponibilidade e ao inativo como contribuicdo para as despesas de manutencéo
de seus dependentes, de acordo com valor fixado em lei.

Consideram-se dependentes econdmicos para efeito de percepc¢do do salario-familia:

« O cOnjuge ou companheiro(a);
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« Os filhos, inclusive os enteados e adotivos até 21 (vinte e um) anos de idade ou, se
estudante, até 24 (vinte e quatro) anos ou, se invalido, de qualquer idade;

« A mae e 0 pai sem economia propria.
Documentacdo Necessaria:

» Formuléario Requerimento do Servidor;

- Ultimo Contracheque;

« Documentacdo comprobatoria original de condi¢cdes de dependentes para salario
familia.

Nota: As copias dos documentos deverdo ser apresentadas em folhas individuais e
inteiras, frente e verso e trazendo todos os originais dos documentos para
autenticacéo das copias.

12,  REGIMEDISCIPLINAR

12.1. Deveres
(Fundamentacéo Legal: Art. 209 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Sao deveres do servidor:

« Exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes legais e regulamentares inerentes ao
cargo;

« Ser leal as instituicdes a que servir;

« Observar as normas legais eregulamentares;

« Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamenteilegais;
« Atender com presteza:

« Ao publico em geral prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

« A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacoes de interesse pessoal,

- As requisicdes para a defesa da Fazenda Publica Estadual.
» Zelar pela economia do material e conservacgao do patriménio publico;
» Guardar sigilo sobre assuntos dareparticao;

» Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
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» Ser assiduo e pontual aoservico;
« Tratar com urbanidade os demais servidores e o publico em geral;
» Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

» Residir no local onde exercer o cargo ou mediante autorizacdo, em localidade
vizinha, se ndo houver inconveniente para oservico;

« Manter espirito de cooperacéao e solidariedade com os companheiros de trabalho;

- Apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com o uniforme que for
determinado para cada caso;

« Sugerir providéncias tendentes a melhoria dosservicos;
« Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razao do cargo ao conhecimento
da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao

conhecimento de outra autoridade competente paraapuracao.

12.2 Proibicoes
(Fundamentacéo Legal: Art. 210 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Ao servidor publico é proibido:

. Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe
imediato;

« Retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
gualquer documento oficial ou objeto da reparticéo;

» Recusar fé a documentos publicos;

« Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execugao
de servico;

« Promover manifestagdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

« Cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, 0
desempenho de encargo que Ihe competir ou a seu subordinado;

« Coagir ou aliciar subordinados a filiar-se a associacéo profissional ou sindical, ou
apartido politico;

« Referir-se de modo depreciativo as autoridades publicas ou a atos do Poder Publico,
em requerimento, representacdo, parecer, despacho ou outrosexpedientes;

« Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcéo publica;
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» Participar de diretoria, geréncia ou administragdo de empresa privada e de
sociedade civil prestadora de servigos ao Estado;

« Exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como acionista,
quotista ou comanditario;

e Atuar como procurador ou intermediario, junto a reparticbes publicas, salvo
quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até o
segundo grau civel, de conjuge ou companheiro(a);

» Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie em razao de
suas atribuicdes;

« Aceitar comissdo, emprego ou pensdo de Estado estrangeiro, salvo se estiver em
licenga sem remuneracéo;

» Praticar usura sob qualquer de suasformas;
» Proceder de formadesidiosa;

» Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigcos ou atividades
particulares;

- Cometer a outro servidor atribuices estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacOes de emergéncia e transitorias;

- Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
ou funcdo e com o horério detrabalho;

e Contratar com o Estado ou suasentidades;

« Utilizar m@o-de-obra de menores de dezesseis anos de idade em qualquer tipo de
trabalho, inclusive no trabalho doméstico, assim como de menores de dezoito anos
em atividades insalubres, perigosas, penosas ou durante o horario noturno (entre
22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte), conforme arts. 7°, XXXIII, e 227,
caput e paragrafos, da Constituicdo Federal de 1988.

E licito ao servidor criticar atos do Poder Publico do ponto de vista doutrinario ou da
organizacgao do servigo, em trabalho assinado.

12.3. Acumulagéo
(Fundamentacéo Legal: Arts. 212 a 214 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Ressalvados o0s casos previstos na Constituicdo Federal, é vedada a acumulacgao
remunerada de cargos publicos.

A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fungbes em autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista e fundacdes publicas mantidas pelo
Poder Publico da Uni&o, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territérios e Municipios.
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O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissdo, nem ser remunerado
pela participacdo em mais de dois 6rgdos de deliberacéo coletiva.

O servidor que ocupa dois cargos em regime de acumulacao legal podera ser
investido em cargo em comisséo, desde que, com relacdo a um deles, continue no
exercicio de suas atribuicdes.

Ocorrendo a hipotese, o ato de provimento do servidor mencionara em qual das
duas condic¢des funcionais estd sendo nomeado, para que, em relagdo ao outro cargo,
sejaobservado o disposto no artigo 213 desta Lei.

Verificada em processo disciplinar que a acumulacéo se deu de boa fé, o servidor optara
por um dos cargos, néo ficando obrigado a restituir o que houver percebido durante o
periododa acumulacéo vedada.

Provada a ma fé, além da demisséo do cargo, o servidor restituira, obrigatoriamente, o
que tiver recebido indevidamente.

13, CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO
(Fundamentacao Legal: Lei n°® 6.915, de 11 de abril de 1997 / Medida Proviséria n® 191, de
20 de janeiro de 2015 / Lei n° 10.206, de 24 de fevereiro de 2015 / Medida Proviséria n®
298, de 11 de setembro de 2019).

Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, os 6rgados
da administracdo direta, as autarquias e as fundacOes publicas poderdo efetuar
contratacdo de pessoal por tempo determinado nas condi¢cdes e prazos previstos em
Lei.
Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:

« Assisténcia a situacfes de calamidade publica;

» Combate a surtos endémicos;

» Realizacdo de recenseamento;

« Admissao de professor substituto e professor-visitante;

« Admisséo de professor e pesquisador-visitante estrangeiro;

» Execucdo do servico por profissional de notoria especializagdo, inclusive
estrangeiro, nas areas de pesquisa cientifica etecnologica,;

« Admissao de professores para o ensino fundamental, ensino especial, ensino médio
e instrutores para oficinas pedagodgicas e cursos de educacgdo profissional, desde
gue ndo existam candidatos aprovados em concurso publico e devidamente
habilitados;

« Contratacdo de pessoal técnico, administrativo e operacional para atender as
necessidades inadidveis de servigos publicos essenciais.
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14 DISPOSICOES GERAIS
(Fundamentacéo Legal: Arts. 278 a 293 da Lei Estadual n° 6.107, de 27 de julho de 1994).

Poderdo ser instituidos no ambito de cada Poder, incentivos funcionais aos
servidores, compreendendo basicamente:

» Prémios pela apresentacdo de idéias, inventos ou trabalhos que favorecam o
aumento de produtividade e a reducdo dos custosoperacionais;

« Concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito, condecoracgdes e elogios por
servicos prestados a Administragcdo Publica.

O Dia do Servidor Publico sera comemorado a vinte e oito de outubro.

Ao servidor publico civil sdo garantidos o direito a livre associagdo sindical e os
seguintes direitos, entre outros, dela decorrentes:

- Ser representado judicial e extrajudicialmente pela entidade associativa,
guando expressamente autorizada;

» Da defesa de interesses coletivos ou individuais dos filiados, em questdes
administrativas;

- De inamovibilidade do dirigente da entidade de classe, da organizacéo profissional
ou sindical, até 1(um) ano ap6s o final do mandato, salvo se a pedido;

« De descontar em folha sem 6nus para a entidade sindical a que for filiado, o valor
das mensalidades e contribui¢fes definidas em assembléia geral dacategoria.

E vedado colocar servidor a disposicdo de entidade de direito privado, estranha ao
Sistema Administrativo Estadual, salvo em caso de convénio, para exercer funcédo
considerada de relevante interesse social.

Aos servidores ocupantes de categorias regidas por lei especial, aplicam-se,
subsidiariamente, as disposicdes deste Estatuto.

O regime juridico dos servidores admitidos em servico de carater temporario ou para
funcdes de natureza técnica ou especializada sera estabelecido em lei especial.
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